TEMA 2. IOHATHUE O TOKYMEHTE.
CBOUCTBA JOKYMEHTA.
KJACCUDPUKALIUA JOKYMEHTOB

1. IlonsiTHE O HOKYMEHTE.

2. OyHKIIUU JOKYMEHTOB.

3. Cr1ocoObl JOKYMEHTHPOBAHMSL.

4. MarepuranbHble HOCUTEIIN HH(OPMAIHH.
5. CBOMCTBA JOKYMEHTA.

6. Knnaccudukanus 10KyMEHTOB I10
PA3JIMYHBIM PHU3HAKAM.



1. IloHsiTHE 0 JOKYMEHTE

TepMuHOIIOTHS, UCIIOJIB3YEMAsl IPH PadOTE C JOKYMECHTaAMMU
3aKpeIJIeHA B 3aKOHAX M JIPYTUX HOPMATHUBHBIX aKTaX,

" JIeTonpon3BOJICTBO U ApXUBHOE JI€0. TepMUHBI 1
ONPEACIIEHUA" 110 AEIIONPOU3BOJICTBY B KbIPIbI3CKOM
PecnyoOnuke (B pemakiun moctanosnenun [IpaBurenbscTBa
KP ot 10 nronsa 2013 roga N 340, 10 mapra 2015 roma No
108). O6 nHpopmanyu, HHGOPMATHU3ALUN U 3ALIUTE
MHGOpMAIUKU' COIEPKUT PsI MOHITHM B 00JaCTH CO30aHUS
nokyMeHToB. Ilog nadopmaneiil B 3aKOHE MIOHUMAKOTCS
CBEICHUS O JIMIAX, IpeaMeTax, (pakTax, COOBITHSIX,
SIBJICHUAX M IIPOIECCax HE3aBUCUMO OT (DOPMBI UX
IPEACTABIICHUS.



TepMuHbl " HOKyMEeHTUpPOBaHHAS HHpOpMaLUs' U
"moxkymeHT" B 3akoHe U B I OCTe Ha TEpMHUHOIOTHIO
PacCMaTpUBAIOTCS KAK CHHOHUMBI ¥ OTIPEICIAIOTCS KaK
3a(pKCUpOBaHHASI HA MaTepPUAIbHOM HOCHUTEIIE
MH(pOpMAIU ¢ PEKBU3UTAMU, ITO3BOJISIOIIMMUA €€
MUJICHTU(PULINPOBATh.

PexBU3UT - "00s3aTCIbHBIN 3JIEMEHT O(OPMIICHUS
opunmansHoro gokymenrta' ("mara", "moagnuce", "mevars",
"TEeKCT JOKyMEeHTa" u JIp.)

JIOKYMEHT CO37a€TCs B PE3YyIbTATE TOKYMEHTUPOBAHUS -
3aliCy MH(POPMAlIMY Ha PA3JIMYHBIX HOCUTEISAX 0
YCTAaHOBJICHHBIM IIpaBHJIaM.



Hocurenb - 310 MaTepuaabHbli 00bEKT, KOTOPbIi
MCIOJb3yeTCs JJIs1 3aKpEIVICHUS U XPaHCHUS Ha HEM
pEYEBOM, 3BYKOBOM WJIM N300pa3UTEIILHOM HH(POPMAILUH,
B TOM YHCJIE B IpeoOpa30oBaHHOM BHJIE. YIIPaBICHUYECKAs
TOKYMEHTAILMA ITOAPA3CIACTCS HA OTICIbHBIE CUCTEMBI.
Ilox cucreMon TOKyMEHTALUX IIOHUMAETCS
COBOKYIHOCTb JIOKYMEHTOB, B3aMMOCBSI3aHHBIX 10
IIpU3HAKAM POUCXOXKICHUS, HA3HAYCHUS, BHJ1a, C(HEPHI
AESITEIBHOCTH, AUHBIX TPEOOBAHUN K UX O(DOPMIICHHIO.
Be1esroTca 'cueTHBIE JOKYMEHTHI' ', 'HCTOPHUYECKHE
TOKYMEHTHI .



[TonsTre "mOKyMeHT" UCIIOJIB3YETCA BO BCEX Cepax
OOIIECTBEHHOM AeATCAbHOCTH. [1ouTH Kaxkaas oTpacib
3HAHUS J1A€T CBOE TOJKOBAHUE ATOr0 TEpMUHA. K
COXKAJICHUIO, JI0 HACTOSIIETO BPEMEHU CPEAU
CIIEIHAJIMCTOB B 00J1aCTH JOKYMEHTOBEICHMS,
OMOJINOTEKOBEACHUS, MHPOPMATUKH U JIp. CPep HET
€IMHCTBA B IIOHUMAHMUHU IIOHATHS ' TOKYMEHT', HE
CMOTPS HA HAJIMYME PsIJia 3aKOHOAATEIILHBIX U
o(pMIIMAIBHBIX ONpeAcICHUI. B 3aBUCHMOCTH OT TOTO
KaKasi OTPAcCiIb 3HAHUA JACT 3TO ONPEACIICHUE,
npeo0IagaeT KaKOM-TO OAUH acIeKT (IIPaBOBOM,



VIIPABICHYECKUH, HICTOPUYECKHUM ) U CAMO ITOHATHE
"MTOKYMEHT'" ONpeAeIsIoOT pa3IudyHbIM 00pa30M, XOTs
MH(OPMAIIMOHHAS €0 CYIIIHOCTh OYEBHIHA. DBOJIIOLUS
MMOHATHS ' TOKYMEHT' , KOTOPOE JIA€T JOKYMEHTOBEICHUE:
1) JOKyMEHT - MaTepHUaabHbI OOBEKT, 2) JOKYMEHT -
HOCHUTEIb HHPOPMALIUH, 3) JOKYMEHT -
OOKYMEHTHUPOBaHHAS HH(pOpMALIHS.

Takum oOpa3zoMm, B MOCIEAHEE BpEMSI IIPOUCXOOUT IIEPEHOC
CMBICJIOBOM HArPy3KH B OIIPEJACICHUHN ' NTOKYMEHTA' C
MAaTEPHUAILHON COCTABIISIOIICH HA HH(POPMAITMOHHYIO.



2. ODYHKUUH JOKYMEHTOB

J1J1s1 TOHUMAaHMS 3BOIIOIUN JOKYMEHTA BAXKHO U3yYaTh
BONPOC O €ro QyHKIUIX. OYHKIHSA JOKYMEHTA €CTh €r0
[[€JI€BOE HA3HAUYECHHUE, IPUCYIIIEE EMY HE3AaBUCUMO OT TOT'O
OCO3HaHa ATa (PyHKILMS aBTOPOM WJIH HET. JIro0on
JOKYMEHT 00J1a/1aeT OnpeIeICHHBIMU (PYHKIIUSIMU,
BBIACHCHUE KOTOPBIX BAXKHO I ONPEACIICHUSA LIEIU
CO3JIaHMS JIOKYMEHTA, JIJIS €r0 KJIacCU(hUKALNU U
MU3YUYEHUS PO B JAHHOU COLMAIIbHOM CTPYKTYpE U
3KOHOMUYECKOU CUCTEME.



ABTOp TOKYMEHTa, (PUKCUPYS HHPOPMALIMIO HE BCET/IA
IPOrpaMMHUPYET KaKyI-ITM00 PyHKIHUIO. JIOKyMEHT
NOJU(PYHKIIMOHAJICH (MHOTO()YHKIIHOHAJICH), T.C.
COJIEPKUT B ceOe pa3IudHble (PYyHKIIMH, KOTOPHIE C
TEUEHHEM BPEMEHHU MEHSIOT CBOE JIOMUHHUPYIOIIEE
3HaYeHUE. BoiaeastoTes PyHKIMN 00IIue 1
crieruaiibabie. OOIme - 3T0 HHPOPMAITMOHHAS,
collhajabHas, KOMMYHHUKAaTUBHAs, KyJIbTypHasl;
CIIellMaJbHBIC - YIIPaBICHYECKAasl, IPaBOBasl, PyHKIIUS
MCTOPUYECKOI0 MCTOYHMKA, (DyHKIUA ydyeTa (Cxema Ne

).



BrpgenmoT cnegyronue
DYHKIHH JOKYMEHTA

HHOpMAaILlHOHHYIO

COHANEBEHYIO

KOMMYHHKaTHEHYVIO

KYNBETYPH VIO

YIPABJ e HYE CKYIO

IPaE OBVIO

YHETA

I/ICTOp HYECKOI'O HCTOYHHEA




NuadopmarnmonHas QyHKIMs ONpeaensieTCs IOTPEOHOCTHIO
B 3al€4YaTiICHUH HH(POPMALIUU C L0 COXPAHCHUS U
nepeaadyu U Nprucya BceM 0€3 UCKIIIOUCHHUS JOKYMEHTAaM.
[IprurHa MOSBIIEHUS JIFOOOT0O IOKYMEHTA -
HEO0OXOAUMOCTh (DUKCUPOBATh MH(OpMAIYIO O (paKTax,
COOBITHSIX, SIBICHUSIX, IPAKTUUECKON U MBICIIUTEILHON
HNESITEIILHOCTH.

Nuadopmaryio, conepKairyrocs B JOKYMEHTaX MOXHO
OJAPAa3ACIUTh Ha: 1) peTpOCIEKTUBHYIO (OTHOCAIIYIOCS K
IPOIILIOMY); 2) OIEPaTUBHYIO (TEKYIYI0); 3)
IIEPCIIEKTUBHYIO (OTHOCAIIYIOCA K OyayIIemy).



ConpanbHast (PyHKIMS TOXKE IMIPUCYIa MHOTUM JOKYMEHTaM,
T.K. CO3JIal0TCA OHU JJIs1 YAOBJIETBOPEHUS Pa3INUHBIX
NOTPEOHOCTEHN KaK OOIECTBA B 1IEJI0M, TaK U OTHACIbHBIX €0
4JI€HOB. JIOKYMEHT TakKe caM MOXKET BIUAThH Ha
COLIMaJIbHbIE OTHOIIICHMS HUX B 3aBUCUMOCTH OT
Ha3HAYCHMUS, POJIM B TAHHOM OOIIECTBE, MPUYEM MOXKET HE
TOJIBKO CTUMYJIMPOBATh UX PA3BUTHE COLIMAIbHBIX
POLIECCOB, HO U TOPMO3HTb.



KoMMyHHKaTuBHAs (DyHKIMS BBIIOJHSCT 3a4a4y Iepe1adu
MH(OpPMAIIM BO BPEMEHHU U ITPOCTPAHCTBE,
MH(OPMAIMOHHOMN CBSI3M MEXKAY YieHaMHu oO1iecTBa. bes
oOM€EHa CBEJICHUSIMH, MHCHUSIMHM, HACIMH COLlATIbHBIC
CBSI3U HE MOT'YT IOAAEPKUBATHCS. MOXKHO BBIJICIIUTD JIBE
KaTETOPUH JJOKYMEHTOB, B KOTOPBIX SIPKO BhIpaXKeHA
KOMMYHHUKAaTUBHAS (PYHKIIYS:

1) TOKyMEHTBI, OPUEHTUPOBAHHBIC B OJITHOM HAIPABJICHUU
(3aKOHBI, YKa3bl, PACIIOPSKCHUS, IIPUKA3bl, HHCTPYKIIMH,
KaJI00kbl, TOKJIAJHbIC 3aIUCKU U AP.);

2) IOKYMEHTHBI IBYCTOPOHHETO ACUCTBHUS (JI€I0Bas U
JIMYHAas TEePEINCKa, IOTOBOPHBIE JOKYMEHTHI U T.1I.) .



KynbrypHas QyHKIHS - CHOCOOHOCTh JOKYMEHTA
COXPaHSATh U IIepeaaBaTh KyJIbTYPHbBIC TPAIUIIHH,
3CTETUYECKHUE HOPMBI, pUTYaJIbl, IIPUHATHIC B OOILIECTBE
(kmHO(MIBM, QoTorpadus, HAy4HO-TEXHUYCCKUU JOKYMECHT
U JIp.).

YnpapneHdyeckas (yHKIHS BbIIOJIHSICTCS
o(UIIMAIILHBIMM JOKYMEHTAMH, KOTOPBIE CIICHIUAIBLHO
CO3HaHBbI JJIS LIEJIEH U B IIPOLIECCE yIIpaBICHUS (3aKOHBI,
I0JI0KEHHUS, YCTaBbl, IPOTOKOJIbI, PEIIICHUS, CBOIKH,
OTYETHI U JIp.). DTH JOKYMEHThI UTPAIOT OOJIBIIYIO POJIb B
MH(OPMALIMOHHOM O0€CIECYCHUHN YIIPABICHHUS, OHU
MHOI'000Pa3HbI, OTPAKAIOT PA3JIUYHbIC YPOBHM IIPUHATHUS
PEUICHUN.



[IpaBoBas pyHKIMS MPUCYIA JOKYMEHTAaM, B KOTOPBIX
3aKPEIISIIOTCSA U3MEHEHMS IIPABOBBIX HOPM U
IpaBOHAPYIIEHUU. MOXHO BBIJICIUTH JIBE KATETOPUHU
JOKYMEHTOB, HaJICJICHHBIX IIPABOBOM (DYHKIIUCH
M3HAYILHO 00JIQJIAI0IIME €10 U MPHUOOPETAIONINE €€ Ha
BpEMH.

B niepByro rpynmny BXOAAT BCE JOKYMEHTHI,
yCTaHABIIMBAIOIIUE, 3AKPEIUISIOIIME, U3MEHSFOIIUE
IIPABOBBIE HOPMbI U IPABOOTHOIIICHUSA WUJIU
MPEKPAIIAIOIINE UX JEUCTBUE, a TAKKE APYyTrUe
TOKYMEHTBI, BIECKYIIIHE 32 COOON FOPUINIECCKHE
ITOCJIEACTBUSL.



Croza OTHOCSITCS BCE MPaBOBbIE aKThl OPraHOB
rOCYJIapCTBEHHOM BJIACTH (3aKOHbI, YKa3bl, IOCTAHOBIICHUS
U JIp.), CyJICOHBIC, MIPOKYPOPCKHUE, HOTAPHUAIBHBIC U
apOUTpaKHbIC aKThl, BCE JIOTOBOPHLIE,
yJI0CTOBEPUTEIIbHBIE JOKYMEHTHI (I1acnopTa, IpoITycKa,
yIOCTOBEPEHMS U T.J.) U ONpaBIaTCIbHO-(PUHAHCOBEIE
TOKYMEHTHI (HaKJIaJHbIe, PUXOAHBIC OpAepa, CICTHO-
njaTexHbie TpeOoBaHMs U T.11.) Ko BTOpoii Kareropuu
OTHOCSITCS JOKYMEHTBI, KOTOPbIEC Ha BpEMs IIPUOOPETAIOT
3Ty (DYHKIIUIO, SIBJISSCH JOKA3aTEIbCTBOM KaKUX-I100
(hakTOB B Cy/e, OpraHax CICACTBUS U MPOKYypaType,
HOTapuare, apoutpaxe. B npuHuuie 11000 JOKYMEHT
MOXKET OBITh JI0Ka3aTeIbCTBOM M TEM CaMbIM BPEMEHHO
OyzeT HaJleJICH MPaBOBOM (PYHKIIMEH.



OyHKLIMS UICTOPUYECKOTO HCTOYHHUKA U3YUaeTCs
MCTOPUYECKON HayKou. CyIeCTBYET JIBE TOYKHU 3PCHUS:
nepBas - JOKYMEHT CTAaHOBUTCSI HCTOPHUYECKHUM
MCTOYHHUKOM C MOMEHTA IIEPEIaYn €ro Ha apXHUBHOE
XpaHEHME, BTOpas - JOKYMEHT HaJCIs€TCs 3TOM (PyHKIIHEH
C MOMEHTA €r0 BO3BHMKHOBEHMS, HO OCO3HAETCS ATa
(PYHKIIMS 4E€JIOBEKOM JIMIIIb KOI/ia JOKYMEHT IIOCTYIIaeT B
apxuB. TakuM 00pa3oMm, 3Ta PyHKIUSI HAYNHACT
JOMHHUPOBATh B JOKYMEHTE, €CJIM OH BBICTYIIA€T KaK
HMCTOYHUK MH(POpMAaIUK JJISI KICTOPUKA, UCCICAYIOIIETO Ty
UJIA UHYIO TIpo0jIemy.



OyHKIMA ydyeTa JaeT HE KAYECTBEHHYIO, a
KOJIMYECTBEHHYIO XapaKTEPUCTUKY HH(POPMAaLIUH,
CBSI3AHHOM C XO3SIMCTBEHHBIMM, IEMOTrpaPUIECKUMU U
UHBIMU COILIMATBHBIMU IIPOIIECCAMU C LIEIBI0 UX aHATIN3a
1 KOHTPOJIsI. OCHOBHBIE BUbI YUYETA - CTATUCTUYECCKHUM,
OyXraJTepCKHI, OEPATUBHBIN OTPaKAOTCS B
CTAaTUCTUYECKUX U (DMHAHCOBO-DKOHOMHYECKHX
TOKYMEHTAaX, IJIAHOBOM, OTYETHOM, JOKYMEHTAIIUH.



3. CnocoObI JOKYMEHTHPOBAHUSA

JIOKyMEHTHUPOBAHHUE - 3aIUCh HHPOPMAIIMH Ha
Pa3IUYHBIX HOCUTEIAX M0 YCTAHOBJIECHHBIM IPABUJIAM.
Hocurens JOKyMEHTHPOBAHHON MH(pOPMALIUH -
MaTEPHUAIBbHBIA OOBEKT, UCIIOJIb3YEMBbIN JJIS1 3aKPETIIICHUS
1 XpaHECHU HAa HEM PEYE€BOU, 3BYKOBOU WU
M300pa3UTENbHOM MH(OPMAIMH, B TOM YHUCIIC B
npeoOpa3zoBaHHOM Bujie. CpeAcTBa TOKYMEHTAPOBAHUSA -
OpYI¥si, UCTIOJIL3YEMbBIC YEJIOBEKOM JJIsI CO3JaHUs
TOKYMEHTOB (ITPOCTHIC, MEXaHUYECKUE,
AICKTPOMEXAHUYECKHE).



K cpencTtBam TOKYMEHTHPOBAHUS OTHOCSTCS ITUITYIITUE
MAaIlIUHBI, KOMIILIOTEpHAsI TEXHUKA, MAarHUTO(OHBI,
OUKTO(MOHEI, (OTO, KHHO, BUACO TEXHHUKA.

B 3aBHUCUMOCTH OT TOI'0, KAKO€ CPEACTBO
NOKYMEHTHUPOBAHHUS UCITOJIb3YETCS, PA3IUYAIOT U CIIOCOOBI
TOKYMEHTHPOBAHUSI.

1. TekcToOBO€ NOKYMEHTUPOBAHHUE.

TEeKCTOBOU IOKYMEHT: JOKYMEHT, COACPKAIUU 3BYKOBYIO
MH(pOpMaINIO, 3a(PUKCUPOBAHHYIO JTFOOBIM THUIIOM MHChMa
WJIA JTF000M CHCTEMOM 3BYKO3AIHCH.



TekCcToBOE JOKYMEHTUPOBAHUE MMOJIYUYHIIO CAMOE IITUPOKOE
pacripocTpaneHue. C ero noMoIup J0KYMEHTUPYETCA
NEATEIBHOCTb TOCYAAPCTBEHHBIX YUPEKICHUN,
NPEANPUATUNA U OTACIbHBIX JIUILI.

2. TexHAYECKOE JJOKYMEHTUPOBAHUE.

TexHnyeckoe JOKYMEHTHPOBAHUE SABJISIETCA CIIOCOOOM
3areyarIeHUss TEXHUYECKOW MBICIH. TeXHUYECKNUE
OOKYMEHTEI - 0000I11a0IIee Ha3BaHNUE JIOKYMEHTOB,
OTPAXKAIOIIUX PEIYJILTAT CTPOUTENBHOTO U
TEXHOJIOTMYECKOI0 MPOEKTUPOBAHMS, KOHCTPYUPOBAHMS,
MH>KCHEPHBIX U3bICKAHUN U IPYTUX PadOT IO
CTPOUTEIILCTBY 3JaHUN U COOPYKEHUU U U3TOTOBJICHUIO
U3JIEIUN TTPOMBIILIEHHOTO IMPOU3BOACTBA.



TexHnYEeCKME TOKYMEHTAIbHBIC MAaTEPHUAJIbl BEAYT 3aKUCH
IPOLIECCOB TPYAA, CPEJCTB IMIPOU3BOJICTBA (UEPTEKU, PUCYHKH,
pacyeTsl, rpauKd, TEXHUYSCKUE OIMMCAHUS U AP.) ITO TAKXKE
TOKYMEHTAIWs, CBA3aHHAS C T€OJIC3UEH, KapTorpadueH,
TUJIPOMETEOCITYKOOM.

3. @OTOKMHO - BUJICOJOKYMEHTUPOBAHMUE.

DOTOAOKYMEHT - N300PA3UTEIBHBIN JOKYMEHT, CO3/IaHHBIM
(dotorpaduueckum crrocooom . OCOOEHHOCTh
(bOTOJIOKYMEHTOB - BO3HUKAIOT B MOMEHT COOBITHM, IIO3TOMY
OHHU Onarogapsi TOUHOCTH, HAITISIAHOCTHA UMEIOT OOJIBIIYIO
[IEHHOCTb M HaXOIAT HIMPOKOE IPUMEHEHUE B PA3ITUYHBIX
00JIaCTSIX JEATCIbHOCTH YEI0BEKA: B MEIMIIMHE, HAYKE,
HNCKYCCTBE, B CyACOHOM IIPaKTHUKE, B :KyYpHAIUCTUKE U T.1. C
ITOMOILBIO MUKPO(MOTOKONUPOBAHUS IIOJIYYAKTCS KOIIUH
JTIOKYMEHTOB.



4. JIOKyMEHTBI HA MAILIMHHBIX HOCUTEIISIX.
DIJIEKTPOHHOE JOKYMEHTHpOBaHMUE. C IIOMOIIBIO
CIiel[MaJIbHBIX MaTepHaJbHBIX HOCUTEIICH, HA KOTOPBIX
HaHHbIE (PUKCUPYIOTCS CIIEAIbHBIMHU YCIIOBHBIMU
0003HaYECHUSAMU, CO3AAKTCI JOKYMEHTHI C
nHpopmManen B (popMe, HOHATHON TOJIBKO MAIlIUHE.
YT0OKI YeIOBEK MOT MPOUYECTh UH(POPMAIINIO,
00pa0dOTaHHYI0 MAIIMHOM, €€ HY>KHO MPEo0pa3oBaTh B
BUJI, IPUTOAHBINA 151 BU3YyaJIbHOTO BOCHPHUSITHS.
JIOKyMEHT Ha MallIMHHOM HOCHUTEJE - IOKYMEHT,
CO3JIaHHBIN C MCHOJIb30BAaHUEM HOCUTEICH U CIIOCOOO0B
3aliCH, 00€CIEYHBAIOIIMX 00paObOTKY €ro
MH(pOPMAIIUM IEKTPOHHO-BBIUMCIUTEIbHOMN
MAIIIUHOMU.



